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1. Uldsitted

1.1. Kuressaare Nooruse Kooli asjaajamiskorras (edaspidi kord) reguleeritakse
Kuressaare Nooruse Kooli (edaspidi kool) asjaajamisele esitatavad nduded ja
maaratakse kindlaks asjaajamistoimingute teostajad.

1.2. Kooli asjaajamisperiood on kalendriaasta, dppetegevusega seotud dokumentide
asjaajamisperioodiks on O&ppeaasta so 01. september kuni 31.august. Kindla
ulesandega to6ruhmade asjaajamiseperioodiks on kogu nende tegevusperiood.

1.3. Kooli asjaajamine on uldjuhul elektrooniline.

1.4. Kooli asjaajamine tagab:

1.4.1. kooli Ulesannete taitmise ja otsuste vastuvotmise tapse ja kullaldase
dokumenteerimise vahemalt digusaktidega ette nahtud ulatuses;

1.4.2. kooli efektiivse t66 ning inimeste ladusa teenindamise;

1.4.3. dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud
vorminduetele;

1.4.4. dokumentide kiire ringluse;

1.4.5. dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepaasu neile;

1.4.6. dokumentidele kehtestatud juurdepaasupiirangutest kinnipidamise;

1.4.7. dokumentide tahtaegse taitmise ning kontrolli asjade lahendamise Ule;

1.4.8. dokumentide ja nende tdestusvaartuse sailimise dokumentidele kehtestatud
sailitustahtaegade jooksul.

1.5. Kui éigusaktid dokumentide koostamist ei ndua, voib asja lahendada telefoni, e-
posti vai labiraakimiste teel.

1.6. Asjaajamine ja dokumendihaldus tagavad asutustevahelise dokumendivahetuse
ja dokumentide sailitamise selliselt, et oleks tagatud dokumendi autentsus,
usaldusvaarsus, terviklikkus ja kasutatavus nende arhiivi Uleandmiseni Vvoi
havitamiseni.

2. Moisted

2.1 Kaesolevas korras kasutatakse mdisteid jargmises tahenduses:

2.1.1. allkiri on digitaalne voi omakaeline allkiri, mis margib isiku seost dokumendiga;

2.1.2. asi on Uhes kusimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud;

2.1.3. asjaajamine on dokumentide koostamise, vormistamise, registreerimise,
sustematiseerimise, menetlemise ja sailitamisega seotud tegevus;

2.1.4. dokumendiplank on kindla formaadiga paberileht voi dokumendimall, millele on
kantud koostatavate dokumentide pusielemendid;

2.1.5. dokumendiringlus on sissetulevate ja valjasaadetavate selgitustaotliuste,
margukirjade, isiku avalduste, kirjade ja teabenduete likumine koolis nende saamise
vOi koostamise hetkest kuni taitmise vdi valjasaatmiseni;

2.1.6. dokumendivahetuskeskus ehk DVK on infosusteem, mis osutab keskset
dokumendi- ja infovahetusteenust dokumendihaldussisteemidele ja teistele
dokumente kasitlevatele infoslsteemidele;

2.1.7. dokument on mis tahes teabekandjale jaadvustatud teave, mis on loodud vdi
saadud kooli tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kullaldane faktide
vOi tegevuse tdendamiseks;

2.1.8. dokumentide loetelu on kooli tegevuse kaigus loodud vbi saadud dokumentide
ligitamiseks ja haldamiseks ning neile sailitustahtaja ning juurdepaasupiirangute
maaramiseks koostatud loetelu;

2.1.9. juurdepéés dokumendile on digus ja vdimalus tutvuda dokumendiga;



2.1.10. registreerimine on 0&igusaktides ette nahtud korras dokumendi faili ja
metaandmete kandmine Eesti koolide haldamise infoslsteemi (edaspidi EKIS).
2111, Sséilitustdhtaeg on aeg, mille jooksul dokument tuleb sailitada. Tahtaeg
esitatakse tavaliselt aastates voi alatisena;

2.1.12. toimik on asjaajamises sisu Vi liigi poolest kokkukuuluvate dokumentide
kogum, mis tavaliselt piirdub Uhe asjaajamisperioodiga.

3.Tootajate vastutus ja padevus

3.1. Kooli asjaajamise korraldamise tagab kooli direktor.

3.2. Kooli asjaajamist korraldab sekretar.

3.3. Kooli tootaja vastutab oma tooulesannete piires dokumentide nduetekohase
loomise, menetlemise ja hoidmise eest, sh:

3.3.1. temale saabunud v&i tema poolt valja saadetud registreerimiskohustusliku
dokumendi (sh kooli Ulesannete taitmisega seotud e-kirja) registreerimise
korraldamise eest;

3.3.2. juurdepaasu- ja kasutuspiiranguga teabe ainult enda teada hoidmise ja
teadmisvajadusest lahtuvalt selle edastamise eest teistele tootajatele ja isikutele.

4. Kooli sideandmed

4.1. Kooli postiaadress on Nooruse 1, Kuressaare, Saaremaa vald, Saare maakond,
postiindeks 93815, e-posti aadress kool@nooruse.edu.ee, veebilehe aadress
https://nooruse.edu.ee/ ja uldtelefoni number +372 4556 575.

5. Kooli asjaajamises kasutatavad infoslisteemid

5.1. Kool kasutab asjaajamises Eesti koolide haldamise infosusteemi (edaspidi
EKIS).

6. Autentimine ja digitaalallkiri

6.1. InfosUsteemidesse vdib dokumente sisestada ja neid seal Iluua ja
menetlusmarkeid teha kooli tootaja, kellel on vastavad digused ja kelle isikusamasus
on tuvastatud (edaspidi autentimine).

6.2. Autentimine toimub infoslsteemis kas isikutunnistuse (ID-kaart), mobiili-ID vi
smart-ID vormis parooliga.

7. Dokumendiringlus

7.1. Kooli dokumendiringlus hélmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.
7.1.1. Kool registreerib kooli dokumendiregistris tema Ulesannete taitmisel loodud ja
saadud dokumendid. Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt.

7.1.2. Kooli nimele saabunud posti sorteerib, avab ja kontrollib (dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis margitud lisade olemasolu,
adressaadi digsust ja seda, kas sama dokumenti ei ole juba registreeritud) sekretar.
Saadetised markega “isiklik” edastatakse adressaadile avamata.

7.1.3. Kooli Uldisele e-posti aadressile kool@nooruse.edu.ee saabunud ametlik post
registreeritakse ning salvestatakse dokumendihaldussusteemis sekretari poolt.

7.1.4. Kooli raamatupidamist  korraldab =~ Saaremaa  Vallavalitsus ja
raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.
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7).Dokumendiringlus koolis loodud dokumentide korral

7).1 Koolis loodud dokumentide ringlus hdlmab dokumentide loomist kuni nende
valjasaatmiseni.

7).1.1. Dokumente koostavad kdik kooli to6tajad, hoolekogu, 6ppendukogu, dpilasesindus.
7).1.2. Vajadusel kooskdlastuse vdi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist vdi kehtestamist

7).1.3. Dokumendi allkirjastab, kinnitab voi kehtestab direktor.

7).1.4. Kéik koostatud dokumendid registreeritakse dokumendiregistris sekretari poolt.

7) 1.5. Registreeritud dokumendid, soéltuvalt dokumendid sisust, kas avalikustatakse kooli
veebilehel v6i dokumendiregistri kaudu vdi toimetatakse katte adressaadile haldusmenetluse
seaduse 7. jaos satestatud viisil.

8. Dokumentide vormistamine

8.1. Dokument vormistatakse Uldjuhul elektrooniliselt. Dokument vormistatakse
paberil, Kui:

8.1.1. asjaomane ndue on satestatud digusaktis;

8.1.2. adressaadi elektronposti aadress ei ole teada vdi adressaat soovib
paberdokumenti;

8.1.3. see tuleneb heast tavast.

8.2. Dokumentidele esitatavad uldnduded:

8.2.1. kooli dokumendid tuleb koostada ja vormistada OGigusaktide ja standardite
nduete kohaselt;

8.2.2. dokumendi tekst peab olema tapne ja luhike, vastama eesti kirjakeele normile,
olema stiililt korrektne ja Uheselt arusaadav;

8.2.3. uldjuhul kasitleb dokument Ghte teemat;

8.2.4 kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamarked peavad
olema seotud dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud
asjaajamise terviklikkus.

9. Dokumendiplangid

9.1. Koolil on jargmised arvutiga valmistatud dokumendiplangid (edaspidi plank):
9.1.1. kirjaplank;

9.1.2. Uldplank.

9.1.3. Kooli kirjaplank on eestikeelne. Plangi uleval osas on kooli logo ja kooli nimi
ning plangi all on kontaktvali. Vajaduse korral lisatakse plangile kooli nime tdlge
voorkeelde.

9.2 Kooli uldplangi uleval osas on kooli logo, kooli nimi ja dokumendi liigi nimetus.
9.3. Plangile vormistatakse uldjuhul:

9.3.1. kaskkiri;

9.3.2. protokoll vdi akt;

9.3.3. kiri;

9.3.4. dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette nahtud muud vormi.

9.5 Dokumendiplankide kasutamise eest vastutab sekretar. Rikutud plangid
havitatakse.

10. Dokumentide elemendid

10.1. Dokumendi kohustuslikud elemendid on:



10.1.1. autor — dokumendi valjaandja ametlik nimetus nimetavas kaandes;

10.1.2. liik

10.1.3. pealkiri

10.1.4. allkirjastaja(d) — allkiri, nimi ja ametinimetus.

10.2. Digitaaldokument vdib olla allkirjastamata, kui see on EKISesse v6i mdnda
teise infosusteemi sisestatud voi seal loodud kaesoleva korra punktide 8 — 12
kohaselt.

10.3. Dokumendiliigist tulenevalt kasutatakse lisaks punktis 10.1 loetletud
elementidele jargmisi elemente:

10.3.1. aadress;

10.3.2. adressaat;

10.3.3. kasutusmarge,;

10.3.4. kontaktandmed,;

10.3.5. koostaja;

10.3.6. lisaadressaat;

10.3.7. lisamarge;

10.3.8. pealkiri;

10.3.9. seosviit;

10.3.10. viit;

10.3.11. muud dokumendi elemendid.

11. Dokumendi kuupaeva ja kellaaja markimine

Dokumendi kuupaev on:

. Bigusakti voi akti allkirjastamise kuupaev;

. protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise voi toimingu kuupaeyv;

. lepingu allkirjastamise kuupaev;

. valjasaadetava kirja allkirjastamise kuupaev;

. dokumendi registreerimise kuupaev, kui dokumenti ei allkirjastata;

11.1.6. saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vdi margukirja registreerimise
kuupaev;

11.1.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupaev.

11.2. Dokumendiplangil tuleb kuupaeva markimisel kasutada kindlaks maaratud
vormingut. Oigusaktides ja valisrikides peetavas kirjavahetuses eelistatakse
kuupaeva sonalis-numbrilist markimisviisi.

11.2.1. Vajaduse korral margitakse dokumendile lisaks kuupaevale ka kellaaeg.
11.2.2. Kui digitaalselt allkirjastatud dokument hakkab kehtima allkirja andmise
hetkel, siis ei margita dokumendi paisesse kuupaeva.

11.1

11.1.
11.1.
11.1.
11.1.
11.1.
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12. Dokumendi adresseerimine

12.1. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

12.2. Kui dokumendil on palju adressaate, vdib need uldistada. Seda on lubatud teha
juhul, kui dokument on suunatud uheliigilistele asutustele vai inimruhmale.

12.3. Dokumendi adressaatide hulgas nimetatakse vodimaluse korral dokumendi
pdhiadressaat ja lisaadressaadid.



13. Dokumendi registreerimise kohustus

13.1. Kool registreerib kodik Ulesannete taitmisel loodud ja saadud dokumendid,
olenemata dokumendi loomise, saamise vdi saatmise viisist ja teabekandjast.

13.2. Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on EKIS-esse
kantud antud dokumendiliigi puhul ndutavad identifitseerimist véimaldavad andmed.
13.3. Registreerida tuleb jargmised dokumendid:

13.3.1. koolis koostatud ja allkirjastatud kaskkirjad;

13.3.2. koolis koostatud protokollid ja aktid;

13.3.3. lepingud;

13.3.4. saabunud ja valjasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused,
margukirjad, teabenduded jm);

13.3.5. suulised teabenduded, mida ei taideta viivitamata;

13.3.6. muu dokument, mille registreerimise kohustus tuleneb o6igusaktidest voi
kaesolevast asjaajamiskorrast.

13.3.7. nduetele mittevastavad dokumendid registreeritakse, kui need dokumendid
sisaldavad olulist teavet.

13.4 Dokumente registreerib sekretar.

14. Dokumentide registreerimise kord

Saabunud paberdokumendi esimese lehekilje vabale pinnale tehakse templiga
saabumismarge, mis sisaldab asutuse nimetust, saabumise kuupaeva ja viita ning
vajaduse korral juurdepaasupiirangut.

15. Viit

15.1. Dokumendile registreerimisel margitav viit koosneb sarja tahisest kooli
dokumentide loetelu jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi ning vajaduse
korral dokumenti individualiseerivast numbrist.

15.2. Sama teemat korduvalt kasitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri)
registreeritakse Uldjuhul Uhe jarjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti
individualiseeriv number.

15.3. Uldjuhul algab registreeritavate  dokumentide  numeratsioon iga
asjaajamisperioodi algul numbrist 1.

15.4. Kindla tegevusperioodi vdi ulesandega moodustatud tooruhmade, komisjonide
vOi teiste kindla ulesandega Uksuste protokollid v6i muud dokumendid voib
nummerdada labivalt kogu tegevusperioodi jooksul.

15.5. Sarja tahistena kasutatakse araabia numbreid ja ladina tahti, mida voib
Uksteisest eraldada sidekriipsu, punkti vai kaldkriipsuga.

15.6. Dokumentide registreerimise tahistuste (viidete) stisteem on kindlaks maaratud
dokumentide loetelus.

16. Toimingud enne dokumendi registreerimist

16.1. Enne dokumendi registreerimist kontrollib dokumendi registreerija dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu (allkirja faksiimile ega muu allkirja jaljend ei asenda
allkirja), dokumendis margitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust.

16.2. Isiklikud ja valele adressaadile v6i dokumendis mitte margitud adressaadile
saabunud dokumendid edastatakse digele adressaadile neid koolis registreerimata.



16.3. Kui asja lahendamine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse avaldus, taotlus,
margukiri voi teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale kirjalikult viie
toopaeva jooksul.

16.4. Kui asja lahendamine kuulub kohtu padevusse, siis teatatakse sellest saatjale
viie toopaeva jooksul tema avaldust (taotlust) véi margukirja kohtule edastamata.
16.5 Dokumendi, mis ei vasta punktis 16.1 satestatud nduetele, voib registreerida,
kui see sisaldab olulist teavet.

17. Dokumendi registreerimise tahtaeg

17.1. Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise Vai
valjasaatmise vOi suulise taotluse protokollimise paeval voi sellele jargneval
toopaeval.

17.2. Kui dokumendil on marge ,KIIRE”, siis see registreeritakse ja edastatakse
labivaatamiseks viivitamata.

18. Dokumendi kohta infosiisteemi kantavad andmed

18.1. Iga dokument registreeritakse (ks kord. Uhes asutuses registreeritud
dokumenti ei registreerita uuesti teises asutuses.

18.2. Dokumendi kohta kantakse EKIS-esse antud dokumendiliigi puhul ndutavad
andmed.

18.3. Failide lisamisel infoslsteemi ei ole lubatud kasutada CDOC-vormingut ehk
salvestada faili ID-kaardiga kruptitud kujul.

18.4. Elektrooniline dokument tuleb EKIS-esse salvestada muutmata kujul.
Paberdokument tuleb EKIS-esse lisada skaneeritult.

19. Dokumentidele juurdepaasupiirangu seadmise néue

19.1. Kooli dokumendid on uldjuhul avalikud ja avalikustatakse EKIS-e kaudu kooli
kodulehel.

19.2. Seaduses satestatud juhul kehtestatakse dokumendile vdi selle osale
juurdepaasupiirang. Juurdepaasupiiranguga dokumendisarjad maaratakse kindlaks
dokumentide loetelus.

19.3. Kui dokument ei kuulu juurdepaasupiiranguga dokumendisarja, kuid sisaldab
teavet, millele juurdepaasu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb juurdepaasupiirang
kehtestada eraldi.

19.4. Dokumendile vbi dokumendisarjale juurdepaasupiirangu kehtestamisel
margitakse EKIS-es ja paberdokumendi esilehele juurdepaasupiirangu aluseks olev
seadusesate ja piirangu kehtivuse tahtaeg.

19.5. Juurdepaasupiiranguga dokumendi voi dokumendisarjaga vdib tutvuda tootaja,
kellele see on vajalik tooulesannete taitmiseks.

19.6. Juurdepaasupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekllje
vabale pinnale tehakse marge ,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS® vai luhend
AK, markele lisatakse viide asjakohasele oigusakti sattele, juurdepaasupiirangu
vormistamise kuupaev ja I6pptahtpaev.

19.7. Juurdepaasupiiranguga elektroonilistele dokumentidele seatakse
juurdepaasupiirang EKIS-e tehniliste vdimalustega.



20. Tahtajad

20.1. Vastamistahtajad on jargmised:

20.1.1. saabunud kiri ja avaldus — 30 kalendripaeva;

20.1.2. margukiri ja selgitustaotlus — 30 kalendripaeva,;

20.1.3 teabendue — 5 toOpaeva.

20.2. Asi lahendatakse viivitamata, arvestades digusaktides ette nahtud tahtaegu.
20.3. Mdjuval pdhjusel voib asja lahendamise tahtaega Gigusaktides ette nahtud
korras ja tingimustel pikendada.

20.4. Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale voi uUlesande
andjale enne tahtaja saabumist.

20.5. Dokumentide labivaatamise ja asja lahendamise tahtaegu arvestatakse
dokumendi saabumisele jargnevast paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

21. Dokumendi labivaatamise ja kooskolastamise kord

21.1. Dokumendiregistris registreeritud saabunud dokumendi vaatab |abi sekretar dokumendi
saabumise voi sellele jargneval t6dpaeval ning edastab direktorile, kes maarab lahendaja,
tahtaja ning vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud.

21.2. Dokument vaadatakse labi, asi lahendatakse ja sekretari teavitatakse
labivaatamise ja lahendamise tulemustest viivitamata, kuid mitte hiljem Kkui
Oigusaktides maaratud tahtajal.

21.3. Dokumentide labivaatamise ja asja lahendamise tahtaegu arvestatakse
dokumendi saabumisele jargnevast paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

21.4. Koolisiseselt kooskdlastust vajavad dokumendid kooskdlastatakse kirjalikult.
21.5. Asutuste vahel kooskdlastatakse dokumendid kirjalikult v&i muul viisil vastavalt
Oigusaktidele.  Asutustevaheliseks kooskdlastamiseks esitatud dokumentide
kooskodlastamise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jargnevast
kuupaevast ning dokumendid kooskdlastatakse Oigusaktides ettenahtud tahtaegu
arvestades.

21.6. Dokument saadetakse kooskdlastamiseks koigepealt astmelt madalamale
asutusele, ametnikule voi tootajale ning seejarel kdrgemalseisvale asutusele voi
astmelt kdrgemale ametnikule voi tootajale.

21.7. Kui dokument on asjaomaste asutuste, ametnike vo6i tootajatega
kooskodlastatud, saadetakse see allkirjastamiseks koos kdikide lisade ja teiste
asjasse puutuvate dokumentidega.

21.8 Kui dokumendi kooskdlastaja ei kooskdlasta dokumenti, tuleb dokumendi
allkirjastamisel lisada selle juurde kooskdlastaja kirjalik eriarvamus  Vvoi
kooskdlastamisest keeldumine.

22. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusega téestamise kord

22.1. Digitaaldokument allkirjastatakse digitaalselt Uhes eksemplaris.

22.2. Paberdokumendi puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, nimetades
dokumendis nende arvu ja jaotuse. Paberdokumendi eksemplaride identsuse eest
vastutab allkirjastaja. Paberdokumendi korral ei asenda allkirja selle faksiimile ega
muu jaljend.

22.3. Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse (ihes eksemplaris, kui seadusest ei
tulene teisiti.

22 4. Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare. Eksemplaride
arv ja nende jaotus esitatakse dokumendis.



22.5. Valjasaadetud kirja kooli jaav arakiri allkirjastatakse voi tdestatakse ametliku
kinnitusega.

22.6. Vormistatud dokumendid allkirjastab direktor. Tema araolekul direktori
kaskkirjaga maaratud asendaja.

22.7. Kooli 6igusaktid valjastatakse vajadusel paberkandjal kinnitatud koopiatena.
22.8. Dokumentide digsust vdib tdestada ainult originaalkirja(de)ga dokumendist voi
originaaltdestusmarget omava dokumendi arakirjast, koopiast vdi valjavottest.

22.9. Marge ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE vbi VALJATRUKK vormistatakse
dokumendi esimese lehe paremasse Ulanurka suurtahtedega kirjavahemarke
kasutamata.

22.10. Dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tehakse
téestusmarge KOOPIA (ARAKIRI, VALJAVOTE, VALJATRUKK) OIGE.

22.11. Toéestusmarke padevus koolis on sekretaril. Tdestusmarge koosneb
dokumendi Oigsust kinnitava tootaja ees- ja perekonnanimest, allkirjast,
ametinimetusest ja kuupaevast.

22.12. Arakirja voi valjavotte voib vormistada digitaalselt, sel juhul asendab
tdestusmarget digitaalallkiri.

23. Dokumentide teatavakstegemine ja kattetoimetamine

23.1. Kui oigusaktide kohaselt tuleb dokument kellelegi teatavaks teha vdi katte
toimetada, on dokumendi koostaja kohustus tagada selle ndude kiire ja tulemuslik
taitmine.

23.2 Kool vahetab dokumente Saaremaa Vallavalitsusega e-posti kaudu.

24. Asja lahendatuks lugemine

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on dGigusaktidega
ette nahtud korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud véi kui dokumendi
saatjale on vastatud ja vastus voi teade on EKIS-es registreeritud.

25. Ulesannete tiitmise ja asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

25.1 Dokumendi sisulise ja tahtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis
margitud taitja, mitme taitja puhul vastutav taitja.

25.2 Dokumentidest tulenevate Ulesannete taitmist ning asjade tahtaegset
lahendamist kontrollib EKISes sekretar.

26.0pilaspileti viljaandmise kord

26.1. Opilaspilet on &pilase isikut ja dppimist tdendav dokument, mille annab
Opilasele valja Oppeasutus parast tema arvamist direktori kaskkirja alusel kool
Opilaste nimekirja.

26.2. Opilaspiletile on kantud jargmised andmed: kooli nimi, &pilase ees- ja
perekonnanimi, opilase isikukood ja dpilase foto.

26.3. Opilaspiletil olev foto on paberfoto, killgede suhe 3x4cm (dokumendifoto).

26.4. Esmane dpilaspilet on dpilasele tasuta.

26.5. Tellitud dpilaspileti saab katte klassijuhataja kaest.

27. Opilaspileti registreerimine ja tagastatud épilaspileti hivitamine



27.1. Opilaspileti valjaandja registreerib igale dpilasele valjaantud dpilaspileti.
27.2. Koolist lahkumise korral muutub saadud Opilaspilet kehtetuks, tagastatud
Opilaspilet havitatakse.

28. Dokumentide hoidmise ja havitamise kord

28.1. Digitaaldokumente sailitatakse EKIS-e infoslisteemis.

28.2. Paberdokumendid koondatakse toimikutesse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse
samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja muude asja lahendamise
kaigus tekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms).

28.3. Toimiku seljale ja/vdi kaanele margitakse dokumentide loetelus
dokumendisarjale antud tahis ja nimetus ning asjaajamisaasta number. Dokumendid
jarjestatakse toimikus kronoloogiliselt, nii et need kasitlevad asja terviklikult ja toimiku
Idpetab asjas viimasena koostatud vdi saadud dokument.

28.4. Dokumentide havitamisel Iahtutakse arhiivieeskirjast.

29. Asjaajamise uleandmine ja lilevotmine

29.1 Asjaajamise uleandmise kohustus

29.1.1 Toosuhte I6ppemise vdi peatumise korral annab tootaja asjaajamise ule selle
vastuvdtjaks maaratud tootajale toolt lahkumise paevaks.

29.1.2 Asjaajamise uleandmine vormistatakse asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise
aktiga juhul, kui seda néuab kooli direktor, Gleandja vdi vastuvétja.

29.1.3 Kooli tegevuse I6petamise voi Umberkorraldamise korral antakse asjaajamine
ule digusaktide kohaselt.

29.2 Asjaajamise uleandmise kord

29.2.1 Asjaajamise uleandmise-vastuvétmise akt peab sisaldama:

29.2.1.1 taitmisel olevate lepingute loetelu;

29.2.1.2 kehtivate lepingute loetelu;

29.2.1.3 lahendamisel olevate ulesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;
29.2.1.4 Uleantavate Uksikdokumentide ja toimikute loetelu.

29.3 Asjaajamise uleandmise-vastuvotmise akti vorminduded:

29.3.1 Akti margitakse kooli direktori maaratud, asjaajamise Uleandmise juures
viibivate tootajate nimed ja ametikoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.
29.3.2 Akti allkirjastavad asjaajamise uleandja, vastuvdtja ja kooli direktori maaratud
tootajad, kes viibivad asjaajamise Uleandmise juures. Akti kinnitab kooli direktor.
29.3.3 Akt registreeritakse EKIS-es.

29.4 Mittendustumine akti sisuga

29.4.1 Kui Uks pool ei ole asjaajamise Uleandmisel vdi vastuvdtmisel akti sisuga
ndus, siis esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile
ja mille olemasolu kohta tehakse akti marge.



